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Bu rehber yonetici ve 6gretim elemanlari igin bir yol gdsterici niteligi tasimaktadir.

1. Genel ilkeler
1.1. Bu rehber ile ofis kullaniminda seffaf ve tanimli bir mekanizma amaglanmustir.
1.2. Fakiiltemiz kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin, 6zel veya paylasilan bir
ofise sahip olmasi esastir.
1.3. Dekanlik, 6gretim elemanlarina imkanlar dahilinde calisma ortami saglamayi ve
internete bagl bilgisayar tahsis etmeyi ilke edinir.

2. Ofis Kullanim Yetkisi

2.1. Ogretim elemanlarnin ofis kullamm yetkisi Dekanliga aittir. Dekanligin bilgisi
olmadan ofis degisimi veya paylasimi yapilamaz.

2.2. Dekanlik, anabilim dali ve boliim bagkanlarini ofis kullanimini koordine etmekle
gorevlendirebilir.

2.3. Bir y1l ve daha uzun siireli Ankara disindaki gérevlendirmelerde, 6gretim elemani 6zel
esyalarin1 ofisten almak durumundadir. Sehir disina goérevlendirilen Ogretim
elemaninin ofisi/masasi bagka bir 6gretim elemanina gegici olarak tahsis edilebilir.
Gorevli 6gretim elemaninin déonmesi durumunda kendisine bu rehber dogrultusunda
ayn1 veya farkli bir ofis tahsis edilir.

3. Ofis Dagihminda Oncelik

3.1. Ofis dagiliminda oncelik siras1 agagidaki kriterlere gore belirlenir:

3.1.1. Fakiltedeki kadroya atanma tarihine gore en yiksek unvana sahip 6gretim
elemanlar,

3.1.2. Kesintisiz olarak ayn1 ofisi kullanma suresi,
3.1.3. Arastirma iiniversitesi olma durumuna katki.

3.2. Hiyerarsik olarak ayni veya benzer unvana sahip 6gretim elemanlarinin ayni ofisi
paylasmasi esastir.

4. Ofis Dagilim Birimleri
4.1. Ofis dagilimi, Dekanligin onayi ile birimler bazinda gergeklesir. Ofis dagilim birimleri
asagidaki sekildedir:
4.1.1. Bosna, Hersek ve F-Blok binalari,
4.1.2. C-Blok binasi,
4.1.3. Miizik Egitimi Anabilim Dal1 Binasi,
4.1.4. Resim-Is Egitimi Anabilim Dali Binas.
4.2. Ayn1 boliim 6gretim elemanlarinin birim igerisindeki ofis dagilimi, Dekanligin onay1
ile anabilim dal1 bagkanlig1 veya boliim baskanliginin koordinesinde gerceklesebilir.



5.

7.

Bos Ofis Dagilimi

5.1. Yeni bir ofis hizmete alindiginda veya bir 6gretim eleman1 emeklilik ya da kurumdan
ayrilma gibi nedenlerle ofisini bosalttiginda, bu ofisi tahsis etme yetkisi yalnizca
Dekanliga aittir.

5.2. Bosalacak veya bosalan ofis, Dekanlik tarafindan, 6gretim elemani veya birimin
ihtiyacina gore oncelikli oldugu degerlendirilen 6gretim elemanin, anabilim dalinin
veya bolumiin kullanimina tahsis edilir.

Ofis Bosaltma ve Devir Siireci

6.1. Bir ofisin bosalmasi durumunda, ilgili 6gretim elemani en ge¢ on bes giin igerisinde
kisisel esyalarini alarak ofis anahtarlarini ve demirbaglart Dekanliga teslim eder.

6.2. Ofisten ayrilan 6gretim elemaninin kullandig1 higbir demirbas veya ofis kullanima,
Dekanligin bilgisi olmadan baska bir 6gretim elemanina devredilemez.

6.3. Emekli olan 6gretim elemani, dilerlerse emekli 6gretim elemanlari igin tahsis edilen
ofisi kullanmaya devam edebilir.

Diger

7.1. Ofis kullanim1 Oncelikle anabilim dali baskani koordinesinde birim igerisinde
diizenlenir. Sonrasinda boliim baskani koordinesinde boliim igerisinde diizenlenir.
Bolum igerisinde de ¢oziilemeyen ofis kullanimi, Dekanligin koordinesinde anabilim
dali, boliim veya farkli bir birim icerisinde diizenlenir.

7.2. Bu rehberin uygulanmasi siirecinde kararsiz kalinan durumlarda veya burada yer
almayan hususlarda Dekanligin karari esas alinir.
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